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Giới thiệu MS Access 
GIỚI THIỆU MICROSOFT ACCESS 


e Microsoft Access là 1 trong 4 phần mềm ứng dụng của bộ Microsoft 
Office (Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft Access, Microsoft 
PowerPoïnt). 

e_ Access là một hệ quản trị cơ sở dữ liệu (HQTCSDL) dùng để tạo, 
xử lý các cơ sở dữ liệu. 


1. Khởi động: 


e Cách 1: Nhắp Start-> Programs-> Microsoft office-> Microsoft Office 
Access 2003 

e Cách 2: Nhắp vào biểu tượng 
2l 


trên thanh Microsoft Office. 
Màn hình Access: 


P] Microsoft Access 


Blank atabase... 
Blank data access page... 
Project Lising existinq data... 


Project uIsing new data... 
¿fÌ From existing File... 


Templates 


e Chọn Blank Database: nếu muốn tạo mới một file CSDL 
e Chọn From Existing file: nếu muốn mở 1 file CSDL đã có. (đối với 
Access 97, chọn Open an existing database) 


s Sau khi tạo hoặc mở CSDL, màn hình có dạng như sau: 


F Microsoft Access @flsilcd 


Type a question far helpn 


#l| Edit web page that already exists 


1. CƠ sở dữ liệu trong Access: 
Mỗi CSDL, của Access được lưu trữ trong 1 file có đuôi là .mdb. 
Mỗi CSDL, của Access gồm có các thành phần sau: 
1. Table- bảng dữ liệu: 
Là thành phần quan trọng nhất, chứa các dữ liệu cần thiết của CSDL, 
1. Query-Bảng truy vấn (Bảng vấn tin) 
Dùng để tính toán, xử lý các dữ liệu của Table, Query 
1. Form: là công cụ tạo ra các mẫu trình bày dữ liệu theo các dạng mà 
người sử dụng mong muốn. 
2. Report: là công cụ tạo mâu và ¡in báo cáo 


3. Macro: lệnh vĩ mô 


Là tập hợp các lệnh được chọn, sắp xếp hợp lý cho việc tự động hóa các 
thao tác. 


1. Module: đơn thể chương trình 


Là phương tiện lập trình trong Access với ngôn ngữ lập trình Visual 
Basic. 


1. Tạo-Mở-Đóng một CSDL trong Access: 
1. Tạo một CSDL mới: 
BƯỚCc 1: 


e Nếu mới khởi động Access thì chọn Blank Database 
e Nếu đang làm việc tại cửa sổ CSDL thì nhắp menu Eile/ New 
Database (hoặc nhặp 


Ä 


), rồi chọn Blank Database 
Bước 2: Tại hộp thoai File New Database 


1. o Trong khung Save in: chọn ổ đĩa chứa CSDL, 
o_Eile name : gõ tên file CSDL 
5s Nhầp 


2. Mở một CSDL: 
BƯỚC I1: 


e« Nếu mới khởi động Access thì chọn From Existing file (hoặc Open 
an exisfting database). 

© Nếu đang làm việc tại cửa sổ CSDL thì nhắp menu Eile/ Open 
Database hoặc nhắp 


2 
Bước 2:Tại hộp thọai Open 


1. o Trong khung Look in: chọn ổ đĩa chứa CSDL 
o_ Nhắp chọn file CSDL cần mở, nhắp 


2. Đóng CSDL: 


Nhắp menu Eile/Close 


2_Table - Bảng dữ liệu 
TABLE - BẰNG DỮ LIỆU 


1. Cấu trúc của table: 


Table được tổ chức thành các cột (Field) và các dòng (Record). 


Khi làm việc với Table, ta sẽ Ở một trong 2 chế đỘ: Design View hoặc 


Datasheet view: 


8 thisinh : Table 


| SoBD | Ho | Ten | Ngaysnh 
TẠI 


Nguyễn Việt Hẳng 2015/88 
Lễ Thị Xuân 12/14/89 


Record: (4l4][ —— z + JHlJl-#] s 2 


Datasheet View 


1. Chế độ Design View: 


Dùng để tạo mới hoặc sửa chữa cấu trúc của Table: 


P Microsoft Access - [thisinh : Table] 


f Ì File ECHE View InserEL Tools Windaw Help Type a questianfarheln x ~_ #8 X 


DI cá 2 VI 3) ÀA|2-Gœ lở 


_ |5oBD Text 
_|Ho Text 

_ |Ten Text 

__ |Mqaysinh Date/Time 
_ |Nu YesJNa 


Field Properties 


|é 


General 


Fielrl 5ize 
Forrnat 
Input RJask. 
Captian 
Defaullt WalLuiz 


Lookup - 


Sũ 


1. Vào chế đỘ Design View: 


e Tạo mới table: 


The. label Far the field hen 


Äd.~Ắả„~€ 


Ở cửa sổ CSDL, chọn lớp Table, nhắp 
_INew 


-> chọn Design View-> OK 
e Sửa chữa cấu trúc của Table: 


Ở cửa sổ CSDL, chọn Table cần sửa, nhắp 
l⁄2 Design 


1. Cấu trúc table- cửa sổ Design View: 


Cửa sổ Design view gồm 3 cột: Field Name, Data Type, Description và 
một bảng con Field Properties: 


se Field Name: Khai báo tên cột (Field) 
© Data Type: chọn kiểu dữ liệu cho Eield: 


« Text: Kiểu chuỗi 

e© Number: kiểu sỐ 

© Date/time: Kiểu ngày 

e Yes/No: kiểu logic (đúng/sai) 

« OLE Object: Đối tượng nhúng và liên kết (hình ảnh) 


© _ Description: dùng để giải thích, mô tả tên cột 
e_Field properties: thuộc tính Field: +Field size: kích thước field 


+Format: dang hiện dữ liệu +Decimal place: số số lẻ. 
1. Ra khỏi chế độ Design View: 


‹« Nhắp 
bì 
để lưu lại cấu trúc table 

e Nếu đang tạo mới Table thì phải đặt tên cho Table và trả lời hộp 
thoại: ...Do you want to create a primary key now? (chọn No) 


( muốn chuyển qua chế độ Datasheet thì nhắp 
E 


T RE 


1. Chế độ Datasheet View: 
Chế độ Datasheet View cho phép xem và cập nhật dữ liệu của Table. 
Muốn vào chế độ Datasheet View: 


© Nếu đang ở cửa sổ CSDL, chọn table muốn cập nhật, nhắp 
ci Open 
Nếu đang ở chế độ Design View, nhắp 


Khóa chính: 


1. Khái niệm: 


Mỗi Table thường có một mục khóa chính. Khóa chính của 1 Table có thể 
là một hay kết hợp nhiều Field để Access phân biệt một Record với các 
record khác trong table. 


1. Khai báo khóa chính: 


© Tại cửa sổ CSDL, chọn table muốn tạo khóa chính, nhắp 
2 Desian 


e Chọn các field được chọn làm khóa chính (nhắp ô xám bên trái) 
‹ Nhắp biểu tượng 

._ằ 

-> Nhặp 


e« Khai báo quan hệ giữa các table: 


1. Khái niệm: 


Table A có quan hệ với table B nếu dữ liệu trên Table A có thể bổ sung 
thêm thông tin cho table B. Field giống nhau giữa 2 table gọi là Field quan 
hệ. 


* Mối quan hệ 1-1: nếu giá trị trên Field quan hệ của table A chỉ xuất 
hiện một lần trên Field quan hệ của table B và ngược lại. 


* Mối quan hệ 1-nhiều: nếu giá trị trên Field quan hệ của table A xuất 
hiện nhiều lần trên Field quan hệ của table B. 


1. Khai báo quan hệ giữa các table: 


© BƯớc 1: nhắp menu Tools/ Relationships ( hoặc nhắp 


=—i 
) : l ¬¬ 
e« Bước 2: Chọn các table cân tạo quan hỆ, nhặp nút 
. Sau khi chọn xong nhắp 
e BƯỚCc 3: Chọn field quan hệ của Table A, bấm giữ nút trái chuỘt và 
kéo lên filed quan hệ của Table B. Xuất hiện hộp thoại: 


“ 
Bước 4Chọn 
Edit Relationships [2 ][>< | 
Tahle/Quer: Related Table/Quiery: 
Thisinh Diem 

SoBDb * SnBDb ^ 
3 

x 
EnfForce Referential Integrity 


Cascade LIinpdate Related Fielcls 
Cascade Delete Relatedl Recordis 


Relatianship Type: One-To-F*lanv 


- Bước 5: Nhắp 


. Nhắp 


Query - Bảng vấn tin 
QUERY-BẢNG VẤN TIN 
L Khái niệm: 


Query là công cụ khai thác và xử lý dữ liệu, đáp ứng các nhu cầu tra cứu 
dữ liệu của bảng dữ liệu. 


II. Tạo mới và xem kết quả một query: 
1. Tạo mới mỘt query: 


Bước 1: Tại cửa sổ CSDL,, chọn lớp Queries-> nhắp 
_S]New 


-> chọn Design View -> OK 


Bước 2: Xác định các Table/Query tham gia vấn tin tại hộp thoại Show 
Table bằng cách chọn các Table/Query rồi nhắp 


. 5au khi chọn xong nhắp 


Clase 


. (nếu chọn dư Table thì nhắp vào Table cần xóa, nhấn Delete. Nếu thiếu 


Table thì nhắp vào 
3 


_¬. 
để hiện lại hộp thoại Show Table.) 


Bước 3: Xác định quan hệ giữa các Table nếu có nhiều Table tham gia 
vấn tin 


! Query1 : Select Query 


Thisinh 


: |5nBDb 


Eạp — le lạm — 
: tem — |tamh— [te ben — Jbsm—. 
: Em im 


Criteria; 
GY; 


Bước 4: Xác định nội dung vấn tin nhƯ sau: 
4.1: Xác định các Field tham gia vấn tin tại dòng Field: 
* Nếu Eield có sẵn thì có 2 cách để chọn: 


e Nhắp chuột tại Field cần lấy nội dung và kéo vào dòng Field 
e Nhắp đúp tại Field cần lấy nội dung 


* Nếu Eield chưa có thì phải tạo Eield tính toán. 
4.2 Xác định chỉ tiêu sắp xếp tại dòng Sort 
e Ascending: tăng dần 
e Descending: giảm dần 
e« (not sorted): không sắp xếp 
4.3 Xác định ẩn/hiện nội dung các Field tại dòng Show 
4.4 Đặt điều kiện lọc dữ liệu tại các dòng Criteria, or... 


Bước 5: Lưu query 


Nhắp File/Save hoặc nhắp 
b 


, đặt tên cho Query ->OK 
2. Xem kết quả Query: 

* Tại cửa sổ CSDL: 

+ Chọn Query cần mở 


+ Nhắp 
4 Desiqn 


: mở query ở chế độ Design View (để hiệu chỉnh) 


+ Nhắp 
Lỗ Open 


: mở query ở chế đỘ Datasheet View (để hiển thị dữ liệu) 


ẾẾ! Query1 : Select Query lslle3 
| -EEBB [cm — | Em Hán Lý| Hạ TỦ | 
LAI 


Nguyễn Việt Hồng 
L_ A2 Lê Thị Xuân 


+ 
Record; [I4 | 4 | 1 L_J(*I JI-*] gf 2 


*Nếu query đang mở, có thể sử dụng các biểu tượng: 
y danE 5 5 


+ 


: chuyển từ chế độ Design View sang chế độ Datasheet View 


JKˆ 


: chuyển từ chế độ Datasheet View sang chế độ Design View 
3. Tạo Field tính toán trong Query: 
Quy tắc: <Tên field tính toán>:<Biểu thức> 


Các field mà tên có khoảng trắng ở giữa, viết trong biều thức phải đặt 
trong dấu [ ]. 


Tên field tính toán không được đặt trùng với tên Field có mặt trong các 
Table/Query tham gia vấn tin. 


Hàm TIE: 
IIF(điều kiện, biểu thức 1, biểu thức 2) 


Trả về giá trị của biểu thức 1 nếu điều kiện đúng, trả về giá trị của biểu 
thức 2 nếu điều kiện sai. 


Ví dụ: a=4,b=3 

IF(a<b,a+b,a-b) trả về ? 

4.Chỉnh thuộc tính một cột trong Query: 

Nhắp chuột tại cột cần chỉnh thuộc tính rồi làm theo một trong 2 cách: 


e Nhắp menu View->Properties 
e Nhắp biểu tượng 


+ 
trên Toolbar (hoặc nhắp nút phải chuột -> chọn Properties) 
Chỉnh thuộc tính: 


- Format: dạng hiện dữ liệu 


- Decimal places: số số lẻ 


- Caption: tiêu đề cột 
5. Hiển thị một số Record theo lựa chọn Top Value: 


Nhắp chuột tại biểu tượng 
Al — x 


(Top Value) và chọn theo các chỉ tiêu sau: 

All: Hiện tất cả record của Query 

5: Hiện 5 record đầu tiên của Query 

. 25: Hiện 5 record đầu tiên của Query .... 

TH. Các phép toán: 

a. Các phép toán số học: 

+ Cộng 

- Trừ 

* Nhân 

/ Chia 

\ Phép chia nguyên 

Mod Chia lấy phần dư 

b. Phép toán ghép chuỗi: 

Cú pháp: <Biểu thức chuỗi 1>&<Biểu thức chuỗi 2> 
Công dụng: ghép biểu thức chuỗi 1 vào biểu thức chuỗi 2. 


Ví dụ: ghép 2 field HO và TEN thành field HOTEN 


HOTEN:HO&” “ & TEN 


c. Các phép toán so sánh: 


Ký hiệu Nội dung 

= bằng 

> lớn hơn 

< nhỏ hơn 

>= lớn hơn hoặc bằng 
<= nhỏ hơn hoặc bằng 
d. Các phép toán logic: 


NOT: 


Not A 


False 


True 


A 


True 


True 


False 


False 


Áp dụng cho việc đặt điều kiện trong query: 


B 


True 


False 


True 


False 


AANDB 


True 


False 


False 


False 


AORB 


True 


True 


True 


False 


e Điều kiện đặt ở nhiều cột viết trên cùng một dòng thì có thể hiểu 
theo phép toán AND 


- Điều kiện đặt ở nhiều cột viết trên nhiều dòng thì có thể hiểu theo 


phép toán OR 


Ví dụ : Lọc ra những học sinh có điểm Toán và Lý từ 8 trở lên. 


EẾ' Query1 : Select Query 


Thisinh 


^ 
xv 


 =—Ẽ ẻ=ễ = E=ẽ=ễẽ=ễỶễ$ẽÿ, 
t|SoBD  |JHa  |Ten  |Tosan lly  |Hoa  [TD:[Toan]H[Ly]x 

tThinh Thanh  |Thinh  |Diem  |Diem  |Diem —_ 

t|Ascendng | |¡p j¡p p Ị - 

Khi, 
rlterla: 
0F; 


e. Phép đối sánh mẫu: 
Cú pháp: LIKE <mẫu dữ liệu> 


Công dụng: so sánh chuỗi dữ liệu với mẫu dữ liệu sau LIKE. Nếu giống 
thì trả về True, ngược lại trả về False 


*: Đại diện cho nhiều ký tự 

?: Đại diện cho một ký tự 

#: Đại diện cho một chữ số. 

Ví dụ: nếu ký tự thứ 3 của lớp là A thì điểm thêm là 1, ngược lại là 0. 
Diemthem: IIF(LOP like “??A*”,1,0) 

f. phép toán BETWEEN...AND 

Cú pháp: 


Between <giá trị 1> and <giá trị 2> 


Công dụng: 


Cho kết quả = True nếu giá trị đem so sánh nằm trong giới hạn giữa giá 
trị 1 và giá trị 2, ngược lại cho kết quả là False. 


Ví dụ: Nếu mua hàng trong tháng 4 thì tiền phải trả bằng 90% thành tiền, 
ngược lại không được giảm giá) 


Tienphaitra: Iif(ngaymua between #1/4/2008# and 
#30/4/2008#,thanhtien*90/100, thanhtien) 


ø. Phép toán IN: 

Cú pháp: 

In (<giá trị 1>,<giá trị 2>,...,<giá trị n>) 

Công dụng: Cho kết quả bằng True nếu giá trị cần so sánh bằng một 
trong các giá trị: giá trị 1>,<giá trị 2>,...,<giá trị n>. Ngược lại trả về 
False. 


Ví dụ: nếu học sinh thuộc 2 lớp 12A1 và 12A2 thì học bổng là 200000, 
ngược lại băng 0 


Hocbong:ÏIIF(lop in(“12A1”,”12A27”),200000,0) 


Tạo Form Wizard và Report Wizard 
TẠO FORM VÀ REPORT BẰNG WIZARD 
1. Tạo Fom bằng Wizard: 


Bước 1: Tạo Query làm nguồn dữ liệu cho form (nếu cần). Nếu tạo 
Form dạng Main/Sub thì trong query làm nguồn dữ liệu cho Sub form 
phải có một Field giống với Field (được chọn làm khóa chính) có trên 
main Form. 


Buớc 2: Tại cửa sổ CSDL, chọn lớp Eorm, nhắp 
_S]New 


, chọn Form Wizard -> OK 
* Nếu tạo Form đơn (các Eield đưa vào Form lấy từ một Table) thì: 


Bước 3a: Trong khung Tables/Queries, chọn Table có chứa các Field cần 
đưa lên Form 


Bước 4a: Nhắp chọn Field trong hộp thoại Available Field rồi nhắp 


, sẽ đưa Eield đã chọn vào hộp Selected Field.(Còn nếu chọn 


sẽ đưa tất cả các Eield của bảng đang chọn vào Form) Sau đó nhắp 
Hext > 


Bước 5a: Chọn kiểu trình bày Form: 


e Columnar: sắp các Eield theo cột 

e Tabular: Trình bày Form dạng bảng 

e© Datasheet: Trình bày Form dạng DataSheet 

e© Justified: các Eield được sắp từ trái qua phải 


Sau đó nhắp 


Mext > 


Bước 6a: Chọn kiểu trình bày nền và dữ liệu cho Form, nhắp Next 
Bước 7: Đặt tiêu đề cho Form, rồi nhắp Einish. 


* Nếu tạo Form dạng Main/sub (các Field đưa vào Form lấy từ nhiều 
Table/Queries): 


Bước 3b: Trong khung Tables/Queries, chọn Table có chứa các Field cần 
đưa lên Main Form, chọn các Field trong khung Available Field đưa vào 
Selected Eield để đưa lên Main Form 


BƯớc 4b: : Trong khung Tables/Queries, chọn Table có chứa các Eield cần 
đưa lên Sub Form, chọn các Field trong khung Available Field đưa vào 
Selected Field để đưa lên Sub Form. Nhắp 


Mext > 


F 


Bước 5b: Chọn hình thức trình bày Form, nhắp 


Mext > 


F 


Bước 6b: Chọn kiểu trình bày cho SubForm, nhắp 


Mext > 


F 


Bước 7b: Chọn kiểu trình bày cho Main Form, nhắp 


Mext > 


F 


Bước 8b: Đặt tiêu đề cho Form, nhắp 
Finish 


1. Xem kết quả Form: 
- Tại cửa sổ CSDL, chọn Form cần xem 


- Nhắp Open: mở Form ở chế đỘ xem dữ liệu 


- Nhắp Design: mở Form ở chế độ Thiết kế 
III. Tạo Report bằng Wizard: 


B1: Tạo Query làm nguồn dữ liệu cho Report (Nếu cần) 


B2: Chọn lớp Report-> nhắp 


"S]Nen 
New Report 
+. Desiqn View 
Report Wizard 
| AñutaReport; Columnar 
AâutoReport: Tabular 
Chart wizarc| 


This wizard creates a report 
farrnatted for printing an 
labels, 


Label wizarc 


Chaose the tahle ar query where ketquathi| 


the nhject's data comes fram: ¬ 


e‹ Nếu muốn tạo Report dạng Wizard thì chọn Report Wizard->OK 

e Nếu muốn tạo Report dạng nhãn thì chọn Label Wizard -> chọn 
Table hoặc query làm nguồn dữ liệu cho Report tại mục: Choose the 
table or query where the object”s data comes from. 


1. Tạo Report dạng Wlzard: 


B3a: Trong khung Tables/ Queries, chọn Table hoặc query có chứa các 
Field cần đưa vào Report. Trong khung Available Field, chọn các Field để 


đưa vào Report, sau đó nhắp 
Mext > 


B4a: Chọn các Field làm các cấp phân nhóm, nhắp 
Mext > 


B5a: Chọn Eield làm chỉ tiêu sắp xếp, nhắp 


| Mext > 


B6a: Chọn hình thức trình bày dữ liệu trên Report, nhắp 


B8a: Đặt tiêu đề cho Report, nhắp 


2) Tạo Report dạng nhãn: 

B3b: Trong khung Label type, chọn loại nhãn (thường chọn 5096) 
+ Dimensions: kích thước nhãn 

+ Number Across: số nhãn trên một hàng ngang 


-> Nhắp 


Mext > 


F 


B4b: Chọn Font chữ, cỡ chữ -> Nhắp 


Mext > 


F 


si 


5b: Trong khung Prototype label, xây dựng nội dung nhãn-> 


Next > 


F 


B6B: Đặt tên nhãn -> nhắp 
Finish 


IV. Xem kết quả Report: 


« Tại cửa sổ CSDL, chọn Report cần xem 
e« Nhắp 


_À Preview 


: mở Report ở chế đỘ Print Prewiew (xem trang in) 
se Nhầp 
l2 Design 


: mở Report Ở chế độ thiết kế 
V. Điều chỉnh thiết kế Form-Report: (vào chế độ Design) 
1. Chỉnh Font chữ cho đối tượng: 
- Nhắp chọn đối tượng (giữ Shift để chọn nhiều đối tượng) 


- Nhắp 


VWMI-Times x| 12 x 


: Chọn Font chữ, cỡ chữ 
2. Thay đổi kích thước đối tượng: 


Nhắp chọn đối tượng, đặt chuột tại 1 góc hoặc 1 cạnh của đối tượng, 
khi chuột có dạng mũi tên 2 đầu thì kéo chuột để thay đổi kích thước. 


3. Di chuyển đối tượng: 


- Đặt chuột tại góc trên bên trái của đối tượng, khi chuột có dạng bàn tay 
T (bàn tay 1 ngón) thì kéo chuột để di chuyển đối tượng. 


- Đặt chuột bên trong đối tượng, khi chuột có dạng (bàn tay 5 ngón) thì 
kéo chuột để di chuyển tất cả các đối tượng đang chọn. 


4. Chỉnh màu cho đối tượng: 
- Nhắp chọn đối tượng cần hiệu chỉnh 


- Chỉnh màu chữ của dữ liệu bên trong đối tượng, nhắp 


` 


- Chọn màu nền cho đối tượng, nhắp 


- Chọn kiểu đường viền: 


